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Amacg

Madde-1. insaat Miihendisligi béliimii 6grencilerinin yapmakla yiikiimlii olduklar: stajlarla

ilgili islemlerin uygulama ilkelerini belirlemektir.

Kapsam
Madde-2. Bu ilkeler, Insaat Miihendisligi boliimii dgrencileri ile idari ve akademik

birimlerinin staj islemleri ile ilgili yiikiimlii olduklar1 genel hususlar1 kapsar.

Dayanak
Madde-3. Bu ilkeler, “Erciyes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim

Yonetmeliginin” 23. maddesinin 1. fikrasina dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde-4. Bu staj uygulama ilkelerinde gegen;

(@) Universite: Erciyes Universitesini,

(b) Fakiilte: Erciyes Universitesi Mithendislik Fakiiltesini,

(c) Béliim: Erciyes Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Insaat Miihendisligi Boliimiinii,
(d) Komisyon: Insaat Miihendisligi Boliimii Staj Komisyonunu,

ifade etmektedir.

Staj Tanim, Konusu ve Insaat Miihendisligi Boliimii Stajlar

Madde-5. Universitelerin Insaat Miihendisligi béliimlerinde ogretilen teorik bilgilerin,
uygulama asamasi ile biitlinligiiniin saglanmasi1 ve uygulama eksikliklerinin giderilmesi
amactyla Insaat Miihendisligi béliimii dgrencilerinin Staj yapmalar1 gerekmektedir. Bu
bakimdan, Insaat Miihendisligi egitiminin iiniversite disinda tamamlanmasi gereken dnemli

bir boliimiinii de stajlar olusturmaktadir.



Stajlar, bolimiimiiz Staj Komisyonunun uygun gorecegi resmi kurumlarda (Karayollari,
Devlet Su Isleri, Belediyeler, Cevre ve Sehircilik Bakanligi vb.) ve ozel sektdrde faaliyet

gosteren insaat firmalarinda santiye staji ve biiro staji olarak iki asamada yapilir.

Insaat Miihendisligi boliimii stajlar1:
. 1. Devre Staj1 (Santiye Staji, 24 is giinii)
. 2. Devre Staj1 (Biiro Staji, 24 is gilinii)

Toplam staj stiresi 48 is giinii olup egitim-6gretim programinda belirtilen ve 6grenim siiresi

icinde yapilan arazi, santiye, atdlye, laboratuvar ve topografya ¢alismalari staja dahil degildir.

(a) Santiye Staj1 (1. Devre Staji) ve Konusu

Santiye stajinin siiresi 24 is giiniidiir. Bu staj, 4. yartyilin (2. smifin) sonundan itibaren
yapilabilir. Istenilirse 2. yariyilin sonunda santiye stajinin ilk 12 is giinii Insaat Miihendisligi
Boliimii Laboratuarlarinda o yil i¢in belirlenen kontenjanlar dahilinde yapilabilir. Santiye
stajin1 yapmayan veya santiye stajindan eksik giinii kalan 6grenci, biiro stajina (2. devre

stajina) baslayamaz.

Santiye (1. Devre) Stajinin Konusu: Santiye staji genel olarak, santiye ¢alisma diizenini ve

proje aplikasyon islerinin yapilmasi konularini kapsar. Oncelikle santiye ¢alisma sartlarinin
hazirlanmasi, is yonetim organizasyonunun belirlenmesi, imalat ve uygulamaya yonelik
ihtiyaglarin (isgiicti, is makinesi, insaat malzemesi vb.) tespiti incelenir. Zemin etiitleri,
aplikasyon, i makineleri, malzeme temini ve ozellikleri, topografik ¢alismalar, kaz1 ve dolgu
isleri, kalip, donat1 ve betonarme isleri, duvar, dograma, siva ve boya-badana isleri ile ilgili
bilgiler toplanir. Santiye (1. Devre) staji, bu islerin tamaminin veya bir boliimiiniin yapildig

resmi kurumlarda veya 6zel firmalarda yapilir.

(b) Biiro Staji (2. Devre Staji1) ve Konusu
Biiro stajinin siiresi 24 is giiniidiir. Biiro staji, 6. yartyilin (3. sinifin) sonundan itibaren
yapilabilir. Santiye stajin1 yapmayan veya santiye stajindan eksik giinii kalan 6grenci biiro

stajina baslayamaz.



Biiro (2. Devre) Stajinin Konusu: Etiit, proje, organizasyon, imar uygulamalar1 ve yasal

diizenlemeler, is yonetimi ve programlanmasi, metraj, maliyet hesaplar1 ve hakedis ile ilgili
konular1 kapsar. Staj siiresince; yapilan proje ile ilgili verilerin toplanmasi, projenin onaydan
gecirilmesi, baslangici ve yapimi siirecinde yapilacak islemler, baglayic1 kanunlar,
yonetmelikler ve diger prosediir hakkinda bilgi edinilir. Bununla birlikte, isveren-yiiklenici

iliskileri ve organizasyonlari ile statik analiz yazilimlar1 da incelenebilir.

Staj Yapilabilecek Dénemlere iliskin Esaslar
Madde-6.

» Stajlar; normal 6gretim programi icin egitim-6gretim ve sinav donemlerini kapsayan

siireler disinda, ikinci 6gretim programi i¢in egitim-6gretim donemlerini kapsayan siireler

icinde ve disinda (sinav donemlerini kapsayan siireler disinda) Fakiilte tarafindan
belirlenen tarihler arasinda yapilir.

+ Ozel olarak; ara tatili takip eden yarry1l sonunda mezun duruma gelebilecek 6grenci, ara
tatilde en fazla 12 isgiinii staj yapabilir. (Ornegin 2014-2015 Bahar yariyili sonunda mezun
duruma gelebilecek 6grenci, 2014-2015 Giiz yariyili sonunda —bahar yartyili baglamadan
once- Ongoriilen tarih araliginda en fazla 12 isgiinii olacak seckilde eksik olan stajini
yapabilir).

* Staj yapacak Ogrencilerin, miiracaatlarini staja baslayacaklari tarihten en erken 20 giin ve
en gec 5 giin 6nceden yapip tamamlamalari gerekmektedir.

« Stajlar, her haftanin Pazartesi giinii baslamak zorundadir.

« Stajlar, takip eden yariyilin akademik takvimde derslerin baslangic1 olarak belirtilen
tarine kadar tamamlanmak zorundadir. Aksi halde staj yapilmis olsa dahi gecersiz
sayilacaktir. (Ornegin 2014 yazinda staj yapan dgrenci, stajim 2014-2015 giiz yariyilinin
derslerinin basladigi haftaya kadar ya da daha 6nce tamamlamak zorundadir.)

* Yaz Okulu donemi igerisinde herhangi bir iiniversiteden/birimden ders alan dgrenci, yaz
okulu siiresince staj yapamaz. Staj komisyonu gerek gordiigii takdirde 6grenciden transkript
isteyebilir. Ayn1 anda staj yapan ve yaz okulundan ders alan 0grencinin staji, cakisan giin
sayisina bakilmaksizin yaz donemindeki biitiin stajlar1 iptal edilir. Yaz Okulu dénemi
icerisinde herhangi bir {liniversiteden/birimden ders alacak olan ve ayni1 zamanda yaz staji
kapsaminda 24 giinliik staj yapacak olan ogrenci, 24 giinlik stajinin; 12 gilinlinii yaz

okulundan 6nce, 12 giiniinii yaz okulundan sonra olmak iizere pargali yapabilecektir. Ancak



her bir stajin bagvurusu, ongoriilen siiresi i¢inde ayr1 ayr1 yapilmalidir. 24 giinliik stajdan daha
az siireler i¢in stajlar boliinemez.

» Yaz okulunda ders almayacak olan o6grenci, stajin1 tek seferde (bélmeden) yapmak
zorundadir. Ancak, 6nemli bir mazeretten dolay1 24 ig giinii stajin1 bolmek isteyen dgrenci staj
komisyonuna dilekg¢e ile basvuru yapmalidir. Bagvurunun sonucu Boliim Staj Komisyonu’nun
kararina baglidir (staj komisyonu basvuruyu kabul veya red edebilir).

 Boliimiimiize yatay gecis yoluyla kayit yaptiran 6grencilerin bir onceki Fakiiltede yapmis
olduklar1 stajin/stajlarin kabulii Bolim Staj Komisyonu’nun kararina baglidir. Bu durumda
ogrenci, daha oOnce yaptigi stajin degerlendirilmesi igin, boliime kayit yaptirdigi yariyil
icerisinde basvurusunu yapmak zorundadir. Bu kapsamda Boliim Staj Komisyonu, daha dnce
yapilmis olan stajin bir niishasini talep ederek ilgili 6grenciye miilakat yapar ve stajin/stajlarin
icerigine gore yapilmis olan staji en fazla 24 is giinli kabul gorecek sekilde santiye staji olarak
kabul edebilir. Boliime kayit yaptirdigi yariyil igerisinde bagvurusunu yapmayan dgrencinin
daha dnce yaptigr staj/stajlar, degerlendirmeye alinmaz.

» Bolimiimiize dikey gecis yoluyla kayit yaptiran 6grencilerin bir 6nceki Yiiksekokulda
yapmis olduklar stajin/stajlarin kabulii Boliim Staj Komisyonu’nun kararina baghidir. Bu
durumda 6grenci, daha Once yaptig stajin degerlendirilmesi i¢in, boliime kayit yaptirdigi
yariyil igerisinde bagvurusunu yapmak zorundadir. Bu kapsamda Bolim Staj Komisyonu,
daha once yapilmis olan stajin bir niishasini talep ederek ilgili 6grenciye miilakat yapar ve
stajin/stajlarin icerigine gore yapilmis olan staji en fazla 24 is giinii kabul gorecek sekilde
santiye staji olarak kabul edebilir. Boliime kayit yaptirdigi yariyil igerisinde basvurusunu
yapmayan dgrencinin daha dnce yaptigi staj/stajlar, degerlendirmeye alinmaz.

* Fakiiltemiz icerisinden yandal programi ile boliimiimiizde 6grenim goren Ogrenciler,
mezun olabilmek i¢in en az 12 giin santiye staji yapmak zorundadirlar.

* Fakiiltemiz icerisinden cift anadal programi ile bolimiimiizde 6grenim goéren Ggrenciler,
en az 12 giin santiye staji ve 24 giin biiro staji yapmak zorundadirlar.

* Fakiiltemiz disindan c¢ift anadal/yandal programi ile boliimiimiizde 6grenim goren

ogrenciler ise 24 giin santiye staji ve 24 giin biiro staji (tamamini) yapmak zorundadir.

Staj Basvurusu Icin Gereken Islemler
Madde-7.
i. Tk olarak “Ogrenci-Firma dilekcesi” ile “Isyeri Staj Bilgi Formu” Insaat Miihendisligi

Boliimii web sayfasindan (http:/insaat.erciyes.edu.tr/) temin edilebilmektedir. Ogrenci-firma
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dilek¢esinin 6grenci ile ilgili bolimii 6grenci tarafindan doldurularak, 6grenci-firma dilekgesi
ile isyeri staj bilgi formu, staj yapilacak olan kuruma gonderilir. Dilek¢e ve form, staj
yapilacak isyerinde yetkili miihendis tarafindan doldurulup onaylanarak tekrar 6grenciye
teslim edilir.

ii. Ogrenci, isyerinden aldig1 onayl belgelerle (Ogrenci-Firma Dilekgesi ile Isyeri Staj Bilgi
Formu) bolimimizin ilgili staj komisyonu iiyesine SAHSEN basvurmalidir. Staj
komisyonu iiyesi tarafindan uygun goriilen ve onaylanan bu evraklar ile yine boliimiimiiz
web sayfasindan temin edilecek olan “Stajyer Ogrenci Beyannamesi”, dgrenci tarafindan
fotograf yapistirilip doldurulduktan sonra niifus ciizdani fotokopisi ile (A4 kagidinin yarisina,
onii ve arkasi tek yiize) Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Biirosuna SAHSEN teslim edilmelidir.

iii. Evraklarini teslim eden dgrenciye, Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Biirosu tarafindan SGK giris
belgesi ve 2 adet “Staj Sicil Fisi” verilmektedir.

iv. Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Biirosu'nda islemlerini tamamlayan o6grenci, ©6ngdriilen
baslangi¢ tarihinde stajina baslayabilir. Ogrenci staja basladiginda, staj sicil fislerini kapah
zarf icerisinde isyeri yetkilisine teslim eder. (Staj sicil fisleri, staj sonunda isyerinin yetkili
miihendisi tarafindan doldurulup zarfa konulacak ve kapatilip miihiirlenerek 6grenciye teslim
edilecektir. Ogrenci de staj sonunda belirlenen tarih araliginda, staj evraklari ile birlikte sicil

fisini 6n basvuru yaptigi staj komisyonu iiyesine teslim edecektir).

Staj Defterlerinin Teslimi

Madde-8.

Isyerine staj basinda verilmis olan staj sicil fisi, yetkili mithendis tarafinda doldurulmalidir.
Staj sicil fisi, doldurulduktan sonra zarf igerisine konulur ve zarf, igveren tarafindan
miihiirlenir. Teslim sirasinda agik ve miihiirsiiz zarfla teslim edilen sicil fisleri kabul
edilmeyecektir. Ogrenciler; staj defterini ve varsa eklerini (Varsa Cumartesi ¢alisir belgesi,
fotograf, proje vb.), staj sicil fisini, isyeri anketini ve 6grenci anketini teslim siiresi igerisinde,
staj baslangicinda onay alinan staj komisyonu iiyesine teslim eder. Staj ile ilgili gerekli
biitiin dokumanlar, béliimiimiiz web sitesinde bulunmaktadir. Ongériilen sekilde —staj
defterinin yazilmas1 ve gerekli biitiin evraklarin eksiksiz olarak teslim edilmesi, 6grencinin
sorumlulugundadir.

Staj evraklarinin teslim siiresi her Egitim-Ogretim yilmin ders kayitlarmin baslangici ile
baslar ve takip eden 10 Ekim tarihinin mesai bitiminde sona erer. Bu siire disinda staj evraki

teslimi yapilmaz. 10 Ekim tarihinden sonra staj evraklar1 kabul edilmez. Bu durumda
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ogrencilerin 0 staji tekrar yapmasi1 gerekir. 10 Ekim tarihinin resmi tatile denk gelmesi
durumunda, staj evraklarinin teslimi resmi tatilin devamindaki ilk is giinii mesai bitiminde
sona erecektir.

Staj evraklar1 teslim edildikten sonra, boliimiimiiz staj komisyonu tarafindan ilan edilen bir
tarihte, staj yapan biitiin 6grencilere staj miilakati yapilir. Miilakatta 6grencilere, stajlari ile
ilgili sorular yoneltilir. Verilen cevaplar ve staj defterinin icerigi dikkate alinarak, staj sonucu
belirlenir. (Bakiniz: Madde 11.b)

Staj Defterleri Doldurma Esaslari

Madde-9.

[1] Staj defteri doldurulurken isyeri ve isyerinde yapilan faaliyetler hakkinda bilgi
verilmelidir. Yapilan ¢alismalar giinliik olarak staj defterine islenmelidir.

[2] Staj defteri Word ortaminda Times New Roman yazi tipiyle 12 punto ve 1.5 satir araligi
ile yazilacaktir. Tablo ve Gorseller Word ortamina aktarilacaktir. Her giine ait 1 sayfa giinliik
teorik bilgi ve isleyisi ve giine ait bilgileri iceren yazi sayfasi 1 sayfa da o giine ait fotograflar
yer alacaktir.

[3] Raporlarda pratik olarak gergeklestirilmis isler anlatilmali, ayrica konularin teorik
anlatimina deginilmelidir.

[4] Staj yapilan her giin i¢in 6grencinin de i¢inde bundugu en az bir fotograf konulmalidir.
Fotograflar ve giinliik yaz1 ayn1 sayfada yer almamalidir.

[5] Staj defterleri kesinlikle Word ortaminda hazirlanmalidir. El ile yazilan staj defterleri
kesinlikle kabul edilmemektedir. Staj defterleri bitirme tezi formatinda ciltlenmelidir. Spiralli
staj defterleri kesinlikle kabul edilmeyecektir.

[6] Staj sicil fisleri, 6grenciyi staj siiresince takip eden sorumlu bir mithendis ya da mimar
tarafindan doldurulmalidir. Miihendis/mimar, 6grenci i¢in not vermeli ve 6grenci hakkinda
kisa bir degerlendirme yapmalidir. Sicil fisinin i¢ine konuldugu zarf, miihendis/mimar
tarafindan kapatilmali, miihiirlenmeli ve sonra 6grenciye teslim edilmelidir. Zarf, agik bir
halde iken kesinlikle 6grenciye teslim edilmemelidir. Bu hususta sorumluluk 6grenciye aittir.
[7] Aym isyerinde staj yapan Ogrencilerin, staj defterlerinin ayni1 olmamasi gerekmektedir.
Aksi taktirde, stajlart kabul edilmez.

[8] Cumartesi giinleri de staja devam eden oOgrenciler, staj yapilan kurumdan/firmadan
Cumartesi giinleri de ¢ahsildigina dair bir dilekce almali ve bu dilekceyi staj defterinin
sonuna (cilt i¢inde kalacak sekilde) eklemelidir. Aksi takdirde, Cumartesi giinleri yapilan

stajlar, toplam staj gliniinden ¢ikartilacaktir.



[9] Higbir surette Pazar giinleri ile resmi tatil giinlerinde staj yapilamaz.

Staj Siirecinde Karsilasilan Genel Problemler

Madde-10.

Staj kapsaminda karsilasilan baslica problemler asagida siralanmistir. Ogrencilerimizin
stajlarinda sorun yasamamalar1 adina, asagida siralanan hususlara ozellikle dikkat etmeleri
gerekmektedir:

- Staj komisyonu {iyesine én basvuru yapmadan Fakiiltemiz Ogrenci isleri Biirosundan staj
sicil figini alip staj yapmak,

- Staj evraklarinin teslimi i¢in, 6n basvuru yapilan staj komisyonu iiyesi yerine diger staj
komisyonu iiyelerine bagvurmak,

- Staj komisyonu {iiyesine yapilan 6n basvuruda beyan edilen kurum/firma ile staj sonrasinda
staj komisyonu tiyesine teslim edilen staj evraklarinda yer alan kurumun/firmanin farkli
olmasi,

- Staj siiresince yapilacak olan islemleri sahsen yapmak yerine bir baskasina yaptirmak,

- Teslim edilecek olan staj evraklarinda eksiklik bulunmas1 (Cumartesi ¢alisir belgesi, isyeri
anketi, 6grenci anketi vb.),

- Internette mevcut olan staj defterlerinden yararlanilarak staj defterini doldurmak,

- Ayni igyerinde Staj yapan 6grencilerin staj defterlerinin ayni olmasi.

Stajlarin Degerlendirilmesi ve Sonuclarin Ilam

Madde-11.

(@) Stajim1 gergeklestiren ve staj dokiimanlari eksiksiz olarak teslim alinan Ggrencilerin
stajlari, miilakat sirasinda staj komisyonu tarafindan asagidaki puan tablosu kullanilarak

degerlendirilir.

(b) Staj Komisyonu; staj defterindeki bilgilere, belgelere ve gerekli hallerde yapilan kontrol
ve miilakata gore asagidaki ceza puan tablosunu esas alarak; stajin tamaminmin (24 isgiinii)

ya da yarisimin (12 isgiinii) kabuliine veya tamamimin reddine karar verir.

(c) Staj degerlendirme sonuglar1 Bolim Staj Komisyonunca ilan edilir. Staji reddedilen
ogrenci staj sonuglarinin ilan edildigi tarihten itibaren bir hafta icinde ilgili BOLUM
BASKANLIGINA itiraz edebilir.



Degerlendirme Kriterleri
Eksiklik Puam

Kriter-1. Staj Devamsizhigi

Toplam staj siiresinin yarisindan fazla devamsizlik 100p

Toplam staj siiresinin 1/3” tinden den fazla yarisindan az bir siire devamsizlik 70p

Toplam staj siiresinin1/3’ i kadar devamsizlik 40p
Kriter-2. Staj Defteri Formatimin Uygun Olmamasi 10p-30p
Kriter-3. Staj Defterinin Ozgiin Olmamas 30p-50p
Kriter-4. Staj Konularyla lgili icerik Yetersizligi 30p-70p
Kriter-5. Sicil Notlarinda Diisiikliik

E-notu i¢in 100p

D-notu (her biri) i¢in 25p

C-notu (her biri) igin 15p
Kriter-6. Miilakat Basarisizhigi 30p

Degerlendirme Esasi: Yukaridaki degerlendirme kriterleri ¢ergevesinde;
Eksiklik puan1 100 ve iizeri olan 6grencinin ilgili staji tamamen iptal edilir.
Eksiklik puan1 50-100 arasinda olan 6grencinin stajinin yarisi iptal edilir.

Eksiklik puani 50°nin altinda olan 6grencinin staji kabul edilir.

(d) Staj sonuglarina yapilan itirazlar boliim staj komisyonu tarafindan incelenerek en geg 15

(on bes) giin igerisinde karara baglanir. Durum degisiklikleri, Fakiilte Yonetim Kurulu

karariyla kesinlesir.

Staj Uygulama ilkelerinin Yiiriirliigii
Madde-12.

Insaat Miihendisligi boliimii staj uygulama ilkeleri, Erciyes Universitesi Miihendislik

Fakiiltesi Staj Esaslar1 ¢ergevesinde belirlenmistir.




